"Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
CAS N° 009-2021— MDI

~CONVOCATORIA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL Y UNIDAD DE

~ _SUPERVISION ¥ LIQUIDACION DE PROYECTOS.

i. GENERALIDADES
1. Entidad convocante

Municipalidad Distrital de Inclan RUC N° 20182314928

Domicilio legal de la Municipalidad Distrital de Inclan
" AV. Alto el Rayo S/N

Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Gerencia De Desarollo Urbano Y Rural
Unidad de Supervision y Liquidacion de Proyectos

Dejpendencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion

Objetivo de la convocatoria
Confratar los servicios de:

(01) RESPONSABLE DE ACTIVIDAD
(01) INSPECTOR DE ACTIVIDAD

Debiendo cumplir actividades detalladas en el punto lll y IV.

ll.  BASE LEGAL

‘.-Q&»\:’g?\lb il ¢ Ley N° 31084 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2021
_,/\.\Q?%;:‘Yﬁﬂ SN Decreto Supremo 304-2012-EF, que aprueba el TUO de la Ley N° 28411, Ley del
(TS 4" Sistema Nacional de Presupuesto.
ts 3o Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972
5z en Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios (en adelante, “Régimen CAS”).

Decreto Supremo 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
rmodificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Ley N° 29848 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legisiativo N° 1057 y otorga derechos iaboraies.

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de ia Funcién Publica y Nomas Complementarias.
Ley N° 26771, que regula la prohibicidon de ejercer la facultad de nombramienio y
contratacion del personal en el sector piblico en caso de pareniesco y nomas
complementarias.
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Decreto Supremo N°® 004-20128-JUS que aprueba el TUO de ia Ley N° 27444 — Ley
cle Procedimientos Administrativos General.

Decreto Legisiativo N® 1248, Decreto Legislativo que apiueba Diversas Medidas de
Simplificacion Administrativa.

fey N° 28973 Ley General de la Persona con Discapacidad

Decreio Legisiativo N° 1146, modifica la Ley N° 29248-Ley del Servicio Militar.
Resolucion de Presidencia Ejeculiva N°® 312-2017-SERVIR que aprueba la Direcliva
e 004-2017-SERVIRIGDSRH, “Normmas para la Gestidn del Proceso de Dissiio de
Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos —-MPP*

Sentencia del Tribunal Constitucional racaida en el Expedients N°® 000002-2010-
PUTC, que declara Ia constifucionalidad del Régimen CAS y su naluraleza laboral
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE que aprueba "Reglas
y lineamientos para la adecuacién de los instrumentos intemos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabgjadores coniratados
bxajo el régimen especial del Decreto Legistativo N° 10577

Decrelo de Urgencia N°® 034-2021 — Disposiciones Complementarias Finales
Segunda. Aulorizacidn excepcional para la confratacién de personal bajo el régimen del
Decreto Legisiativo N° 1057, Decrefo Legislaivo que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

L_as deméas disposiciones que regulen el Contrato Adminisirativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

: ;-'"-'Gerencia De Desarrolio Urbano Y Rural
{01) REGPONSABLE DE ACTIVIDAD

REQUISITOS DETALLE
EXPERIENCIA[T) = Experiencia no menos de 01 afio en cargos
- a fines a la funcidn.
COMPETENCIA(2) = Adaptabilidad , atencién creatividad
o Empatia, comunicacion y dinamismo
o Iniciativa
FORMACION ACADEMICA, GRADO ¢ Profesional en ingenieria civil, titulado y
ACADEWICO Y/Q NIVEL DE ESTUDIO(3) habilitado.

REQUISHTOS PARA EL PUESTO Y/0 CARGO:
MINIMO'S O INDISPENSABLES Y

Capacitacion demostrada

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO YiO « S10 pfesupuestall
CARGO{'5) .
¢ AUTOCAD za nivel avanzado.
« Microsoft Project .
s {fimélica avenzada.
¢ Inglés intermedio.
Nota:
1. Para Evaluacion curicular los requisitos {1}, (3} ¥ (4) sesdn considerados requisitos minimos indispensables, las flos
postulantes gue no cumplan con ésios requisilos, serin considerados NO APTOS.
2 Para |a caliicacibn cummicufar se considerara toda Ia informacion {formadion ascadémica, experiencia laboral, curses o
estudios de especializaciin en relacitn al puesio) siempre y cuando se hayan registrads en fa ficha de inscripsion del
proceso de seleccidn CAS. .
3. Las bonificaciones por ser persona! licenciado de fes Fuerzas Armadas y por Discapacidad se dardn conforme 2 o
sefialado en el numerzl V1l de la presente base.
4 Lla experencia especifica se conlard desde la fecha de egreso de la formacidin Universitada ylo Téonica

corespordisnte. En la ficha de inscripcidn se debe consignar la fecha de egreso. Preseniar la constancia de egresada
en la etapa de presentacién de ka ficha (Formato N° O1), casc confrario se contabilizard desde la fecha indicada en el
grado de hachiller y/o titulo comespondiente.
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| Principales funciones a desarrollar

' {01) RESPONSABLE DE ACTIVIDAD

a)
programadas

b)

c)

rabajos a ejscutar
d)
e)

f)

Responsable del avance fisico y

Realizar frabajos de acuerde a
plan de trabajo

%/ (01) RESPONSABLE DE ACTIVIDAD

jia CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Coordinar con el personal contratado para el cumplimiento de las melas
Realizar labores de campo de direccién, control y supervision permanente (diaria)
de los trabajos y servicios a ejecutarse segun las metas programadas

Coordinar con los diversos representantes de las zonas a intervenir con los

Controlar e informar scbre el ingreso de suministros y materiales

avance financiero

Consolidar los avances de la actividad para la elaboracion de informes técnicos
Elaboracion de informe téenieo final
lo esiablecido en los documsnios aprobados del

Oftras funciones que el gerente de desarrolio urbano y rural designe.

CONDICIONES DETALLE
Lugarr de prestacién del servicio Municipalidad Dislrital de Inclan
Durac:ién del Confrato Dos {02) Meses

Remuineracion Mensual

S/ 3,000.00 (Tres Mil con 00/1C0 soles)
mensuales, incluido los descuentos de ley.

Ofraz condiciones esenciales dal
contrato

Contrato temporal sujeto a duracién de
aclividad.

_ DEEL PUESTC
UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS
{61} Insprector de actividad
REQUISITOS DETALIE
EXFEREENCIA[T) = Experiencia no menor a 02 afios en cargos
a fines a la funcitn.
COMPET ENCIA{Z) = Adaptzabilidad , atencion creatividad
o Empatia, comunicacién y dinamismo
¢ Iniciativa
FORMACION ACADEMICA, GRADO e Profesional en ingenieria civil y/o
ACADEMICO Y/IO NIVEL DE ESTURIQL) arquitectura titutado y/o habilitado
REQUISITOS PARA EL PUESTO Y/0 CARGO:
MINIFMOS O INDISPENSABLES Y o 1 afio de experiencia en areas similares
DESEARLES
a:mocx[mEmos PARAEL PUESTO Y/O e S10 presupuestal.
GARCONET) » AUTOCAD a nivel avanzado.
» Microsoft Project .
o Ofimatica avanzada.
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| e Inglés intermedio.

Nota:

Casz Bualiacitn curnculss s reyuiaios (1), 3) v (4) serdn considesatios requisilos ininimos indispensables, fas fos postulanies
que no cuimplan con &slos raquisitos, serdn considerados NC APTOS.

Para la caifificacién curicular se considerars toda ka informadian {formaciin académica, experiencia laboral, cursos ylo estudios de
especializacién en relaciin af puesio) siempre ¥ cuando se hayan registrado en la ficha de nscripcion del proceso de seleccidn
CAS.

Las bonificaciones por ser personal licanciado de las Fuerzas Armadas y por Discapacidad se dardin conforme 2 lo sefialado en el
numeral Vi de la presente base.

La experiencia espesiica s= contard desds la fecha de egrese de & formacidn Universitaria yfo Téonica correspondiente. En &
ficha de iniscripcién se debe consignar Ia fecha de egreso. Presentar ia constancia de egresado en s etapa de presentacidnde i
ficha (Forrnate N° 01}, caso contraric se contabilizard desde la fechs hdicada en el grade de bachifier ylo Tulo oo fente.

IV.A. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principiales funciones a desarrollar
(01) Insjpector De Actividad

a) Coordinar con el personal contratado para el cumplimisnto de metas programadas
i b) Redlizar labores de campo , de direccion, control y supervision permanente (diaria) de los
i rabajos y servicios a ejecutarse segun metas programas
: b Coordinar con los diversos responsables de las zonas a intervenir con los trabajos a
B s : ejecutair
Controliar e informar
Realizar trabajos de acuerdo a los establecido en los documentos aprobados en el plan de
frabajo
Otras funciones que el jefe de la unidad de supervision y liquidacion de proyectos designe.

V. B. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Zo) 2 {01) Inspector De Acfividad
S Savegl O CONDICIONES DETALLE

[ bl & ©7z | Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Incian

152 ot | Duracién del Contrato Un (01) Mes

\Z% » *_ij/ Remuneracion Mensual S/3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles)

\f; yoB // mensuales, incluido los descuentos de ley.
Ofras condiciones esenciales del | Contrato temporal por actividad.

TAcNES” contrato porePe

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
El siguiente proceso de seleccidon consta de las siguientes actividades segun lo delailado a

continuacion:
N° ETAPAS CRCNOCGRAMA AREA RESPONSABLE
1 Aprobacién die Conveocsiona 08 de junic del 2021 Garencia Municipal
2 Publicacién diel Proceso en el Porial Talenio | Del 07 al 14 de junio | Unidad de Recursos Humanos
Perd dei 2021
CONVOCATORIA
Publicacién e la convocaiora en carieles | Del 08 al 14 de junio | Unidad de Recursos Humanos
3 visibles de la MDI y/o en Ia pagina web. del 2021
Envio del Cusmiculum Vitae Documentado al Mesa de pates de ia
4 coren elacirdnico insttucional: | 15 de junio 2021 BMunicipalidad Distrital de Inclén
Inclan.mesadepartes@gmail.com hasta las
13:00 horas
“SELECCION
5 Evaluacion del Curriculum Vilae. 15 de junio 2021 Coemision Evaluadora
5] Publicacién de resuliados del Curriculum Vitae | 15 de junio 2021 Unidad de Recursos Humanos




Ao de} Bitentenario del Perd: 200 afios de independencia”

en la Pagina web Ing#tucionsal
http://www.muniinclan.gob.pe/.

=

Enirevista victual mediante el aplicativo Zoom
Shkype o Meel:

16 de junic 2021

Comision Evaluadora

Publicacion ciel resultado final en la Pagina
web Institucional

http:/fw ww.muniinclan.gob.pe/

16 de jumio 2021

Unidad de Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO

DE CONTRATO

Inicio de Iz Prizsiacion de Servicios

17 de junio 2021

Lz elaboraciin y suscrpcion del confraio se
resizara en los cinco (05) primeros dias
hablies posieriores a la publicacion de los
resuliados finales

18 de junio 2021

{nidad de Recursos Humanos

& del coniralo

18 de junio 2021

Unidad de Recursos Humanos
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% El cromograma y etapas del proceso
="\ oportunamente. En el aviso de publicacion

| ylugar de la siguiente acividad.

estin sujetas a variaciones que se dardn a conocer
de fos resufiados de cada etapa, se anunciara fecha, hora

Los faciores de evaluacidn dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esia manera:

§ EVALUACIONES

PEST

PUNTAIE MINIMO

TABLA DE PESOS PORCENTUALES

PUNTALE MAXIMT

Ei puntaje minimo aprobatorio sera de 70

Una vez concluido ei proceso de seleccion el

EVALUACION DE LA HOJA DE VDA
a. Expetieracia)Lboral ylo profesional 12 18
Expericprta Especiion 30% ] 12
b Fy{aci(r}n académica 12 18
~ Rapacizcian 30% E 2
"%ﬁmjetotauaelaevahuﬁéndesaho;a de vida 50% ) &
/T ENTREVISTA 0% 30 0
{{/PUNTAJE TOTAL 100% 7 100

{ios) postuianie(s) que superaron ias eiapas de

evaluacién respectiva y hayan aicanzado e puntzje minimo aprobatorio, serd considerado

: tiado fimal.

“«GANADOR”, ocupando el puesto y/o cargo quien obtenga el punizje acumulado mas alto,
‘sjendo adjudicado(s) el namero de puestos convocados respetando el orden de mérito del

de seleccién, consta de cuziro evaluaciones calificadas:

=

‘Evaluacion de la ficha de inscripcién al proceso de seleccién CAS:

TACNR_# En esta ewaluacién, se verifica el cumplimiento mediante el sustento fisico de los requisitos

ménimos establecidos en las bases de la Convocatoria CAS y se calificard con APTO o NO
APTO. El jpuntaje minimo por esta evaluacion sera de 40 punios y el punizje maximo por esia
evaluacion serd de 60 puntos. Los postulantes que no superen el puntaje minimo quedan
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aufomaticamente eliminados del proceso. La evaluacion de, estd a cargo del Comité de
Selsccidn y con el apoyo de la Unidad de Recursos Humanos.

. Enrevista Personal: Tiene por finalidad valorar los conocimientos, competencias y
habiidaders dei posiulante, en funcidn ai perfii def puesto. Pasan a ia enirevisia aquelios
posiuiante:s que: Superen el puntaje minimo de evaluacidn de la ficha de inscripcidn. La
entrevista personal tiene como puntaje minimo 30 puntos y méaximo 40 puntos.

Para levar a cabo la entrevista personal, el Comité de Seleccién tendrd en cuenta ios
siguienies criterios:

“ % I 1

CRITERIOS AEVAILUAR SN LA ENTREVISTA PERSONAL

1. Dominio lemédico. 8
X 2. Capacidad analifica 7 9
\ 3. Facilidad de comunicaciin/sustentacion. 5 7
" 4 Frabao en equipo, 5 7
5. Iniciativa 5 7

En el caso que el postulante acredite documentaimente la condicion de personal licenciado de la
Fuerzas Amacias (FAP, Ejercito del Perli y Marina de Guerra) y hayan superado todas las etapas
mencionadas recibird una bonificacién del diez por ciento (10%) en fa Gltima de las etapas
sefialadas (entrevista).

El postulante que obtuviera en la enirevista un puniaje menor a treinta (30) puntos quedara
descalificado/a.

El Comité de Sieleccion al término de la enfrevista, formulara el Cuadro Comparativo, en el que se
consignara el puntaje obtenido por cada uno de los postulantes y suscribira el Acia de Evaluacién y

a elaboracién del Cuadro Comparalivo, deberd tenerse en cuenta que e posiulanie con
digCapacidad cbiendra una bonificacién del quince por ciento (15%) del puniaje final obtenido,
Siempre y cuanido haya adjuntado el respectivo Certificado de Discapacidad.

REGISTR(O DE POSTULANTES

1. De la presentacion de la ficha de inscripcion:

La informacion consignada en el Formato N° 01 Ficha de Inscripcién al proceso CAS tiene
carécter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lieve
acabo la entidad.

Documentacion a presentar:

Los{as) interesados(as) para ser admitidos(as) como postulantes deberan enviar &
Cumicislum Vitae Documentado al comeo slecirénico institucionat:
Inclan. mmesadeparies@gmail.com con lfos Fommatos N° 01 y 02 y los documentos
sustentatorios, debidamente foliado
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DOCUMENTOS OBLIGATORIOS PARA PRESENTAR
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¥ Documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos / perfil de puesto. No
se adimitiran declaracion juradas, el postulante ufilizara el (Formato 01- Ficha de
Inscriprcion al proceso de seleccion CAS)

v Copia simple del documento de identidad (DNI) vigente.

¥ Formato N° 02 (Declaraciones Juradas A y B)

DOCUMENTOS FACULTATIVOS

% Documentacion relativa: formacion académica y experiencia (general y/o especifica). para
- acreditar formacidn o experiencia por encima de los requisitos minimos/perfil.

¥ Encaso de ser persona con discapacidad debera adjuntar el certificado de discapacidad
permanente e imeversible otorgado por las instituciones que sefiala la leyf o la resolucitn
gjecutiva de inscripcion en el registro nacional de la persona con discapacidad a cargo del
consejo nacional de integracion de la persona con discapacidad (CONADIS)

+  Encaso de ser licenciado de las fuerzas armadas, documentacion que lo acredite.
Nota 1: La publicacion de los resultados de cada una de las etapas del proceso de
selection se entenderd notificada el mismo dia de su difusidn en el portal institucional,
segln calendario del proceso.
Nota 2: El postidante que no acceda al puesto, tendrd como plazo 05 dias habiles
posteriores a fa culminacion del proceso de seleccion para recoger la documentacion
presentada, en caso confrario se eliminara.
Nota 3: Es responsabilidad del posiulante, el pemmanente seguimiento del respeciivo
proceso a Favés de ios medios sefalados anieriormente.

Vill. DE LA DELARACION DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Y“‘\ 1. Deglaracién del proceso como desierto:

N7 . B proceso puede ser declarado desierto por el comité de seleccién en alguno de los

A L /siguienites supuestos:

/" a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
- b) Cuando ninguno de los postulanies cumplen los requisitos minimos/perfil.
"/ ©) Cuando habiendo cumplido los requisiios minimosiperfil, ningin de los postufantes
obtiene el puniaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
@) Cuando el postulante declarado ganador no se presente a la suscripcién del contrato

2. Cancefacién del proceso de seleccion:

En cualquier estado del proceso de seleccion, hasta antes de la suscripcidn dsl conirato,

cada grerencia puede cancelario en los siguientes supuasios:

v a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
A dell proceso.

b} Por resiricciones presupuestaies.

c) Poir oiros supuestos debidamente justificados.

\
1oy aio
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Vome
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/Toda cancelacién del proceso de seleccidn debera ser publica y justificada, siendo
# responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos efectuar la publicacién respectiva.
Solo priocede hasta anies de la etapa de la enlrevista.
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iX. CONTRATO

La Municipalidad Distrital de Inclan suscribira el contrato dentro de los alcances del Decreio
Legisiaiivo 1057 y modificatorias, ésie confraio no genera una refacién laborai
indeterminada con el confratado, una vez concluido el contrato, este podra ser renovado,
debien:do contar con ceriificacion presupuestal y a requerimiento del drea usuaria.

X  ANEXOS {PAGINA WEB DE LA MDJ)

# Formmato N° 01 Ficha de Inscripcidn
» Fomato N° 02 Declaracion Jurada Ay B




